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 Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui 1) Kemampuan aparatur desa dalam administrasi 
pelayanan; 2) Peningkatan kemampuan aparatur desa seperti, pembinaan disiplin aparat, pendidikan, 
pelatihan; 3) Faktor-faktor yang mempengaruhi upaya peningkatan kemampuan aparatur desa seperti, 
pelaksanaan kegeiatan pemerintahan desa, pelayanan masyarakat, pelaksanaan ketentraman dan ketertiban 
umum. Metode yang digunakan adalah penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif karena dalam 
pendekatan ini tidak hanya berambisi mengumpulkan data dari segi kualitas tetapi juga ingin memperoleh 
pemahaman yang lebih mendalam dibalik fenomena yang di rekam. Penelitian ini bertempat di Desa 
Baturetno Kecamatan Singosari Kabupaten Malang. Teknik pengumpulan data menggunakan wawancara dan 
dokumentasi. Untuk teknik analisis data menggunakan reduksi data, penyajian data, dan penarikan 
kesimpulan. Hasil analisis menunjukkan cara meningkatan kemampuan aparatur desa dalam tugas 
administrasi seperti pembinaan disiplin aparat, pendidikan, dan pelatihan. Faktor-faktor yang mempengaruhi 
upaya peningkatan kemampuan aparatur desa melalu: pelaksanaan kegeiatan pemerintahan desa, pelayanan 
masyarakat, pelaksanaan kententraman dan ketertiban umum. 
Kata kunci : Kemampuan, Administrasi, Aparatur Desa
  
I. PENDAHULUAN 
Sejalan dengan semakin meningkatnya 
kesejahteraan masyarakat, kemajuan ilmu dan 
teknologi, pelaksanaan otonomi daerah dan arus 
globalisasi yang kesemua hal tersebut mendorong 
tuntutan publik atas peningkatan standar 
pelayanan. Tuntutan publik yang dinamis perlu 
dijawab oleh aparatur tidak atau kurang berdaya 
dalam menjawab tuntutan pelayanan publik yang 
meningkat tajam. 
Singosari adalah sebuah Kecamatan di 
Kabupaten Malang, Provonsi Jawa Timur, 
Indonesia. Kecamtan ini berada di sebelah utara 
Kota Malang, kecamatan ini dilintasi jalur utama 
Surabaya-Malang dan termasuk sebagai daerah 
titik macet terparah di Malang. Namun dari sisi 
Sumber Daya Manusia, Singosari bias dikatakan 
sebagai salah satu dari urutan teratas kecamatan 
termaju paling terpandang di Kabupaten Malang. 
Terletak pada ketinggian 400-700 mdpl, Singosari 
beriklim sejuk. Daerah yang lebih tinggi berada 
disebelah barat di kaki Gunung Arjuno dimana 
sebagian besar wilayahnya diperuntukkan bagi 
perkebunan (kopi), kehutanan (mahoni) dan 
pertenakan (ayam) sehingga populasi 
penduduknya jarang. Bersama dengan Lawang 
dan Kepanjen, Singosari dikenal sebagai Kota 
Satelit penyangga utama Kota Malang, yang 
termasuk dalam kawasan Malang Raya. 
Dalam penyelenggaraan pemerintahan 
Kades (Kepala desa) dibantu oleh perangkat desa. 
Dengan pembinaan dan pengawasan administrasi 
desa serta pemerintah desa berharap dapat 
meiningkatkan kesejahteraan masyarakat dan 
mendukung penyelenggaraan pemerintahan desa. 
Desa Baturetno melakukan pembinaan dan 
pengawasan dalam bidang administrasi desa yang 
bertujuan untuk meningkatkan kemampuan 
perangkat desa, menidisiplinkan perangkat desa 
dalam menjalankan pemerintahan desa. Aparatur 
pemerintah di Desa Baturetno Singoasari belum 
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mampu dan kurang optimal dalam melaksankan 
tugas administrasi, karena aparatur pemerintah 
tidak memberikan penyuluhan kepada masyarakat 
mengenai pentingnya mengurus administrasi 
pertanahan. 
Berdasarkan latar belakang dari 
permasalahan di atas, peneliti tertarik untuk 
mengetahui lebih mendalam mengenai 
permasalahan yang sebenarnya tentang 
peningkatkan sumber daya manusia dalam hal ini 
adalah aparatur desa dalam pelaksanaan tugas 
administrasi desa. Sehingga dalam penelitian ini, 
judul yang diambil oleh peneliti adalah : Upaya 
Peningkatan Aparatur Desa dalam 
Pelaksanaan Tugas Administrasi di Desa 
Baturetno Kecamatan Singosari Kabupaten 
Malang. 
II. KAJIAN PUSTAKA 
Pengertian Kemampuan 
Didalam kamus bahasa Indonesia, 
kemampuan berasal dari kata “mampu” yang 
berarti kuasa (bisa, sanggup, melakukan sesuatu, 
dapat, berada, kaya, mempunyai harta berlebihan). 
Kemampuan adalah suatu kesanggupan dalam 
melakukan sesuatu. Seseorang dikatakan mampu 
apabila ia bisa melakukan sesuatu yang harus ia 
lakukan. Menurut Chaplin ability (kemampuan, 
kecakapan, ketangkasan, bakat, kesanggupan) 
merupakan tenaga (daya kekuatan) untuk 
melakukan suatu perbuatan. Sedangkan menurut 
Robbins kemampuan bisa merupakan 
kesanggupan bawahan sejak lahir atau merupakan 
hasil latihan atau praktek. Adapula pendapat lain 
menurut Akhmat Sudrajat adalah menghubungkan 
kemampuan dengan kata kecakapan. Setiap 
individu memiliki kecakapan yang berbeda-beda 
dalam melakukan suatu tindakan. Kecakapan ini 
mempengaruhi potensi yang ada dalam diri 
individu tersebut. Proses pembelajaran yang 
mengharuskan siswa mengoptimalkan segala 
kecakapan yang dimiliki. Kemampuan juga bias 
disebut dengan kompetensi. Kata kompetensi 
berasal dari bahasa Inggris “competence” yang 
berarti ability, power, authority, skill, knowledge, 
dan kecakapan, kemampuan serta wewenang. Jadi, 
kata kompetensi dari kata competent yang berarti 
memiliki kemampuan dan keterampilan dalam 
bidangnya sehingga ia mempunyai kewenangan 
atau atoritas untuk melakukan sesuatu dalam batas 
ilmunya tersebut. 
Aparatur Desa 
Sebelum menjelaskan konsep/pengertian 
administrasi pemerintahan  terlebih dahulu perlu 
dijelaskan konsep administrasi dan pemerintahan. 
Menurut Siagian (2008:2) Administrasi adalah 
keseluruhan proses pelaksanaan dari  keputusan-
keputusan yang telah diambil dan pelaksanaan itu 
pada umumnya  dilakukan oleh dua orang 
manusia atau lebih untuk mencapai tujuan yang 
telah  ditentukan sebelumnya. Dewasa ini, 
peranan Pemerintah Desa sebagai struktur 
perantara, yakni  sebagai penghubung antara 
masyarakat desa dengan pemerintah dan 
masyarakat  di luar desa tetap dipertahankan, 
bahkan ditambah dengan peranan lainnya yaitu  
sebagai agen pembaharuan. Desa atau dengan 
nama lainnya yang sejenis menurut  konstitusi 
memperoleh perhatian istimewa. Berbagai bentuk 
perubahan sosial  yang terencana dengan nama 
pembangunan guna meningkatkan harkat dan  
martabat masyarakat desa diperkenalkan dan 
dijalankan melalui Pemerintah Desa.  
Pengertian Administrasi  
Secara etimologis, administrasi berasal 
dari bahasa latin ad+ministrare,  suatu kata kerja 
yang berarti melayani, membantu, menunjang, 
atau memenuhi.  Istilah ini berasal dari kata benda 
administratio dan kata sifat administratifus.  
Untuk Indonesia yang tepat digunakan istilah 
administrasi. Rangkaian kegiatan yang 
digolongkan sebagai administrasi mencakup: (1)  
dilakukan oleh sekelompok orang (2 orang atau 
lebih); (2) berlangsung dalam  suatu kerjasama; 
(3) dimaksudkan untuk mencapai tujuan tertentu 
yang telah  ditetapkan. Ketiga faktor inilah yang 
merupakan tanda pengenal atau ciri khas dari 
administrasi yang apabila faktor-faktor tersebut 
disingkat adalah sekelompok  orang, kerjasama, 
dan tujuan tertentu. Jadi bisa ditarik kesimpulan 
bahwa  kerjasama adalah rangkaian perbuatan 
yang dilakukan bersama-sama secara  teratur oleh 
lebih seorang yang menimbulkan akibat yang 
sebenarnya tidak akan  terjadi apabila dilakukan 
oleh masing-masing seorang diri. Administrasi 
diartikan  sebagai suatu proses tata kerja 
penyelenggaraan atau dengan perkataan lain  
sebagai suatu proses kegiatan yang dilakukan 
secara teknis. Administrasi adalah segenap 
rangkaian perbuatan sekelompok orang  dalam 
suatu usaha kerja sama untuk mencapai suatu 
tujuan tertentu. Administrasi  adalah proses 
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penyelenggaraan kegiatan untuk mewujudkan 
rencana/keputusan  yang telah dibuat agar menjadi 
kenyataan, dengan cara mengatur kerja dan  
mengarahkan orang-orang yang melaksanakannya. 
III. METODE PENELITIAN 
Penelitian ini menggunakan metode penelitian 
deskriptif dengan pendekatan kualtatif. 
Pendekatan ini dipilih karena dalam pendekatan 
ini tidak hanya berambisi mengumpulkan data 
dari segi kualitas tetapi juga ingin memperoleh 
pemahaman yang lebih mendalam dibalik 
fenomena yang telah direkam. Berupaya untuk 
memberikan gambaran secara luas atau uraian atas 
suatu keadaan atau fenomena sosial pendidikan 
secara jelas mungkin tanpa perlakuan terhadap 
objek yang diteliti dan yang terjadi. 
Dalam penelitan ini yang menjadi fokus 
adalah strategi untuk meningkatkan kapasitas 
aparatur Desa Baturetno Kecamatan Singosari 
Kabupaten Malang dalam bidang pelayanan 
kepada masyarakat diantaranya adalah sebagai 
berikut; 1) Kemampuan aparatur desa dalam 
administrasi pelayanan, 2) Peningkatan 
kemampuan aparatur desa melalui : Pembinaan 
disiplin aparat, Pendidikan, dan Pelatihan, 3) 
Faktor-faktor yang mempengaruhi upaya 
peningkatan kemampuan aparatur desa melalui: 
Pelaksanaan kegiatan pemerintahan desa, 
Pelayanan masyarakat dan Pelaksanaan 
ketentraman dan ketertiban umum. 
IV. HASIL DAN PEMBAHASAN  
Berdasarkan hasil penelitian yang 
diperoleh dalam meningkatkan kemampuan 
Aparatur Desa dalam pelaksanaan tugas 
administrasi di Desa Baturetno Kecamatan 
Singosari Kabupaten Malang ada beberapa cara 
yaitu peningkatan disiplin kerja aparatur serta 
pengadaan pendidikan dan pelatihan. 
1. Pembinaan Disiplin Aparat 
Adapaun bentuk penerapan 
disiplin Aparatur Desa Baturetno 
Kecamatan Singosari Kabupaten Malang 
adalah pembinaan disiplin waktu kerja, 
sebab dengan ketetapan pada jam masuk 
kantor sangat erat kaitannya dengan 
disiplin lainnya. Menurut pengamatan 
penulis bahwa penerapan disiplin waktu 
jam kerja pada dasarnya belum 
dilaksanakan dengan baik. Pelanggaran 
disiplin waktu bagi Aparatur Desa 
Baturetno Kecamatan Singosari 
Kabupaten Malang cenderung terjadi. 
Faktor disiplin yang dimaksud dalam 
uraian ini adalah disiplin ditinjau dari 
aspek ketepatan dan kebutuhan setiap 
aparat terhadap waktu yang telah di 
tentukan pada setiap hari kerja. Dari 
uraian sebelumnya menunjukkan bahwa 
umumnya aparat pemerintah Desa 
Baturetno Kecamatan Singosari 
Kabupaten Malang kurang efektif dalam 
melaksanakan tugas dan tanggung 
jawabnya dengan kata lain, bahwa salah 
satu faktor yang berpengaruh negatif dan 
dapat menghambat kemampuan terhadap 
pelaksanaan tugas-tugas administrasi 
adalah ketidakdisplinnya aparat desa 
dalam pelaksanaan tugas mereka. 
2. Pendidikan dan Pelatihan 
Pendidikan dan pelatihan adalah 
merupakan upaya untuk memberdayakan 
aparat, terutama untuk meningkatkan 
kemampuan intelektual dengan 
kepribadian manusia. Pendidikan yang 
dilakukan dalam suatu proses 
pengembangan kemampuan bertujuan 
kearah yang diinginkan oleh organisasi 
yang bersangkutan. Sedangkan pelatihan 
adalah merupakan bagian dari proses 
pendidikan yang bertujuan untuk 
meningkatkan kemampuan atau 
keterempilan khusus seseorang. 
Pendidikan dan pelatihan yang 
diikuti oleh aparat Desa Baturetno 
Kecamatan Singosari Kabupaten Malang 
diharapkan nantinya mampu 
mengerjakan tugas-tugasnya dengan baik 
yang dibebankan kepadanya tanpa arahan 
langsung dari pihak atasannya. 
Pendidikan dan pelatihan dapat 
dipandang sebagai salah satu jalur untuk 
meningkatkan kemampuan aparat desa 
usaha melayani kepentingan masyarakat. 
Pentinganya program pendidikan dan 
pelatihan adalah bertujuan : 
a. Untuk meningkatakn kemampuan 
mereka dalam mengelolah kegiatan-
kegiatan sesuai dengan profesinya. 
b. Untuk meningkatkan pengetahuan 
para aparatur desa. 
Hal ini sesuai dengan teori yang 
dikemukakan oleh Handoko yang 
menyatakan bahwa pendidikan dan 
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pelatihan mempunyai ruang lingkup 
yang lebih luas untuk memperbaiki 
dan meningkatkan pengetahuan, 
kemampuan, sikap, dan sifat- sifat 
kepribadian. 
 
1. Pelaksanaan Kegiatan Pemerintahan 
Desa  
Dalam pelaksanaan kegiatan 
pemerintahan desa dibutuhkan suatu 
pencatatan yang detail. Register adalah 
suatu aktivitas pemerintahan dengan 
maksud untuk mendokumentasikan 
berbagai peristiwa dan kegiatan yang 
telah terjadi melalui pencatatan-
pencatatan di dalam format yang telah 
ditetapkan. Seperti yang diunkapkan oleh 
Kepala Desa Patimpa sebagai berikut: 
“Setiap kegiatan yang dilakukan di Desa 
Baturetno pasti ada datanya” Pernyataan 
di atas pun didukung dengan data yang 
ada pada Laporan Pertanggung Jawaban 
yang dibuat pada tahun 2018 bahwa 
berbagai kegiatan yang dilakukan seperti 
pembangunan sanitasi, pembangunan 
jalan tani, saluran air untuk warga.  
2. Pelayanan Masyarakat  
Dalam hal pelayanan masyarakat, 
pemerintah Desa Patimpa sangat 
memperhatikan, hal ini dibuktikan 
dengan mudahnya kepengurusan dalam 
berbagai surat-surat penting maupun 
dokumen penting seperti surat tanah, bea 
balik nama, sampai kartu tanda penduduk 
(KTP). Seluruh pencatatan tertata rapi. 
Hal ini diungkapkan oleh sekretaris desa 
bahwa semua pencatatan sudah tertata 
rapi tanpa adanya kekurangan berkas-
berkasnya. Semua itu tercatat di Buku 
Induk. Buku Induk Penduduk adalah 
buku tempat mencatat seluruh penduduk 
yang menjadi warga di dalam tersebut, 
serta berbagai karakteristik yang 
melingkupi, setiap warga individu. Dari 
kolom yang tersedia pada daftar register 
tersebut, yaitu secara berturut-turut 
antara lain kolom nomor urut, nama 
lengkap/panggilan, jenis kelamin, status 
perkawinan, tempat dan tanggal lahir, 
agama, pendidikan terakhir, pekerjaan, 
dapat membaca huruf, kewarganrgaraan, 
alamat lengkap, kedudukan dalam 
keluarga, nomor KTP, nomor kartu 
keluarga dan kolom keterangan. Ternyata 
masih banyak kolom, pengisian yang 
tidak terisi seperti antara lain status 
perkawinan, tempat dan tanggal lahir, 
alamat, pendidikan terakhir, pekerjaan, 
nomor KTP dan nomor Kartu Keluarga. 
Dengan adanya berbagai macam 
pengisian yang baru, kadang kala 
membuat perangkat desa yang menginput 
data mengalami kesusahan, hal ini 
dungkapkan oleh bapak Kepala Desa 
sebagai berikut: 
“ada kalanya perubahan bentuk format 
yang semakin banyak menyebabkan 
kebingungan, apalagi ketika ada input 
data pada program baru, perlu adanya 
penyuluhan atau pelatihan untuk 
mengoperasikan program tersebut” 
3. Pelaksanaan Ketentraman dan Ketertiban 
Umum  
Ketertiban dan ketentraman juga menjadi 
salah satu program yang dicanangkan 
oleh Kepala Desa yaitu peningkatan 
kegiatan dari masyarakat desa termasuk 
dalam menggalakkan Siskamling atau 
ronda malam. Hal ini dikarenakan masih 
rawannya daerah Baturetno Singosari 
yang menyebabkan pencurian, 
perampokan terjadi, sehingga perlu 
diadakannya ronda untuk menjaga 
kententraman masyarakat desa. Dalam 
hal administrasi ketertiban yang dijaga 
juga berupa dalam ketertiban 
pembayaran iuran kebersihan, kemudian 
ketertiban dalam membayar Pajak Bumi 
dan Bangunan (PBB). Seperti yang 
diungkapkan oleh Kasi Pemerintahan 
sebagai berikut:  
“Kami perangkat desa juga berusaha untuk 
menjaga ketentraman dan ketertiban umum dari 
masyarakat desa seperti mengadakan Siskamling, 
ronda malam, dan sebagainya.selain itu dalam 
bidang administrasi juga ada penertiban iuran 
kebersihan, kemudian pembayaran PBB”  
V. PENUTUP 
Dengan memperhatikan hasil penelitian 
pada Bab V maka penulis menyimpulkan bahwa 
upaya peningkatan kemampuan aparatur desa 
dalam pelaksanaan tugas administrasi di Desa 
Baturetno Kecamatan Singosari Kabupaten 
Malang dilakukan dengan dua cara yaitu 
peningkatan disiplin kerja aparatur serta 
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melakukan pendidikan dan pelatihan. Adapun 
bentuk penerapan disiplin aparatur Desa Baturetno 
Kecamatan Singosari Kabupaten Malang adalah 
pembinaan disiplin waktu kerja, sebab dengan 
ketepatan pada jam masuk kantor sangat erat 
kaitannya dengan disiplin lainnya. Pendidikan 
yang dilakukan dalam suatu proses pengembangan 
kemampuan bertujuan kearah yang diinginkan 
oleh organisasi desa yang bersangkutan. 
Sedangkan pelatihan merupakan bagian dari 
proses pendidikan yang bertujuan untuk 
meningkatkan kemampuan atau keterampilan 
khusus. Berdasarkan hasil penelitian penulis 
menyimpulkan sebagai berikut :  
1. Adapun upaya peningkatan kemampuan 
pemerintah desa dalam pelaksanaan tugas 
administrasi pemerintah  
a. Pembinaan disiplin aparat 
Dimana kedisiplinan sangat 
diperlukan guna terlaksanya 
tugas dengan efektif.  
b. Pendidikan dan pelatihan 
Pendidikan dan pelatihan adalah 
suatu usaha untuk meningkatkan 
kemampuan teknis, teoritis, 
konseptual dan moral aparatur 
desa sesuai dengan kebutuhan 
pekerjaan melalui pendidikan 
dan pelatihan 
  
2. Faktor-faktor yang mempengaruhi upaya 
peningkatan kemampuan pemerintah 
desa dalam pelaksanaan tugas 
administrasi :  
a. Pelaksanaan kegiatan 
pemerintah desa  
b. Pelayanan masyarakat  
c. Pelaksanaan ketentraman dan 
ketertiban umum   
d. Pemeliharaan prasarana dan 
fasilitas pelayanan umum 
Dalam penelitian ini, penulis memiliki beberapa 
saran sebagai berikut:  
1. Pembinaan disiplin pegawai 
dimaksudkan untuk meningkatkan 
kesadaran efisiensi dan efektifitas kerja 
pegawai guna mencapai 
pelaksanaantugas kantor dan peningkatan 
pelayanan kepada masyarakat. Tetapi hal 
ini tidak sepenuhnya dilakukan oleh 
seluruh aparatur desa, sehingga 
diharapkan untuk kedepannya, Kepala 
Desa lebih melakukan pengawasan yang 
ketat terhadap kedisiplinan pegawai.  
2. Selain itu pihak desa harus lebih inisiatif 
dan kreatif lagi untuk melakukan 
pendidikan dan pelatihan di organisasi 
Desa Baturetno, bukan hanya 
mengandalkan pendidikan maupun 
pelatihan dari Kecamatan maupun 
Pemerintah Kabupaten Malang  
3. Peran aktif masyarakat desa sangat 
dibutuhkan bagi pemerintah desa sebab 
peran seta masyarakat aktif akan lebih 
menumbuhkan kebersamaan sehingga 
dapat mempercepat peningkatan 
kesejahteraan masyarakat. Dinamika 
pembangunan senantiasa membawa 
aspirasi dan tuntutan baru dari 
masyarakat untuk mewujudkan kualitas 
hidup yang lebih baik, aspirasi dan 
tuntutan masyarakat itu dilandasi oleh 
hasrat untuk ikut berberan serta dalam 
pembangunan khususnya di desa demi 
mewujudkan masyarakat yang maju, 
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